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Optimalisasi Pengolahan Data Pendidik  
SMK Dan SMK Se-Kabupaten Gunung Kidul 
Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunung Kidul 
ABSTRAK 
Oleh: Muh Arif Dalrohman 
 
Praktek Pengalaman Lapangan (PPL) bertujuan untuk memberikan 
pengalaman dan wawasan kepada mahasiswa terkait pelaksanaan manajemen 
pendidikan di lembaga pendidikan. Diharapkan melalui kegiatan PPL ini mahasiswa 
mampu kritis dalam menanggapi berbagai permasalahan yang timbul di lapangan 
serta mampu  mengaplikasikan ilmu yang diperoleh dalam perkuliahan. Program 
PPL yang dilaksanakan penulis adalah “Optimalisasi Pengolahan Pendidik SMA Dan 
SMK Se-Kabupaten Gunung Kidul”. Adapun tujuan dari program tersebut adalah 
untuk mempercepat olah data pendidik serta menyediakan rekapitulasi data pendidik. 
Pelaksanaan program tersebut dibagi menjadi tiga tahapan meliputi tahap 
persiapan, pelaksanaan program, evaluasi dan tindak lanjut. Pada tahap persiapan 
berisi kegiatan yang harus dilakukan sebelum mengolah data pendidik, tahap ini 
lebih menekankan pada kegiatan observasi, konsultasi dan kerjasama dengan pihak 
Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum. Tahap pelaksanaan memuat kegiatan 
penyebaran format instrument ke pihak sekolah untuk mengumpulkan data, 
penarikan kembali instrument, mengolah data sesuai format dan kebutuhan dan yang 
terakhir melakukan cek ulang antar data yang diolah, pengolahan data sesuai dengan 
format yang telah ditetapkan pada tahap persiapan,  dan sortir data yang sudah 
dikumpulkan di Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum. Pada tahap evaluasi dan tindak 
lanjut, dilakukan evaluasi terkait hasil olah data dengan mengkonsultasikannya 
dengan kepala seksi. 
Hasil dari program tersebut adalah database pendidik per mata pelajaran. 
Hasil olah data tersebut dapat dijadikan sebagai data perbandingan kondisi guru 
dalam masing-masing aspek yang dapat dijadikan sebagai acuan dalam penyusunan 
kebijakan. Selain itu, untuk database jam mengajar tambahan di sekolah lain yang 
diolah adalah data semester lalu karena untuk data semester ini guru-guru baru 
beberapa yang mengajukan. Ketercapaian pelaksanaan program optimalisasi dan 
pengembangan data pendidik SMA dan SMK ini dapat dikatakan kurang berhasil. 
Hal tersebut dikarenakan meskipun semua data dapat diolah dan disajikan akan tetapi 
terdapat beberapa kekurangan yaitu terdapat beberapa data yang kurang lengkap 
sehingga menghambat dalam olah data yang menyebabkan ketidaktepatan jadwal 





A. Analisis Situasi 
Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul 
merupakan salah satu bagian dari pemerintah daerah Gunungkidul yang 
mempunyai fungsi penyelenggaraan urusan Pemerintah Daerah dan tugas 
pembantuan di bidang pendidikan sebagaimana dijelaskan dalam pasal 2 
Peraturan Bupati Gunungkidul nomor 64 tahun 2011 tentang uraian tugas dinas 
pendidikan pemuda dan olahraga. Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana 
dimaksud dalam pasal 2, Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga mempunyai 
fungsi yaitu a) penyiapan bahan perumusan kebijakan umum di bidang 
pendidikan, pemuda dan olahraga, b) perumusan kebijakan teknis di bidang 
pendidikan, pemuda dan olahraga, c) pelaksanaan pembinaan di bidang 
pendidikan, pemuda dan olahraga, d) pengelolaan prasarana dan sarana 
pendidikan, e) pembinaan tenaga pendidik, f) pembinaan dan penyelenggaraan 
pendidikan anak usia dini non formal, taman kanak-kanak, pendidikan dasar, 
pendidikan menengah, pendidikan non formal, pemuda dan olahraga, g) 
penyusunan dan pengembangan kurikulum, h) pembinaan administrasi sekolah, i) 
peningkatan manajemen mutu pendidikan, j) pengendalian dan pelaksanaan 
norma, standar, pedoman, dan petunjuk operasional di bidang pendidikan, 
pemuda dan olahraga, k) pengelolaan UPT dan pengelolaan kesekretariatan 
dinas. 
Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Dinas Pendidikan Kabupaten 
Gunungkidul memiliki beberapa bidang, masing-masing bidang memiliki tupoksi 
yang berbeda namun saling berkaitan. Dinas Pendidikan Gunungkidul terdiri dari 
Kepala Dinas. Sekretariat terdiri dari Subbagian Umum, Subbagian 
Kepegawaian, Subbagian Keuangan. Bidang Perencanaan terdiri dari Seksi Data 
dan Perencanaan, Seksi Evaluasi dan Pelaporan.  Bidang Pendidikan Taman 
Kanak-kanak dan Sekolah Dasar terdiri dari Seksi Bina Administrasi, Sarana, dan 
Prasarana, Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum. Bidang Pendidikan Lanjutan 
Pertama terdiri dari Seksi Bina Administrasi, Sarana, dan Prasarana, Seksi Bina 
Pendidik dan Kurikulum. Bidang Pendidikan Menengah terdiri dari Seksi Bina 
Administrasi, Sarana, dan Prasarana, Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum. 
Bidang Pendidikan Anak Usia Dini, Non Formal, dan Informal terdiri dari Seksi 
Pendidikan Anak Usia Dini, Seksi Pendidikan Masyarakat. Bidang Pemuda dan 
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Olahraga terdiri dari Seksi Pemuda, Seksi Olahraga. Unit Pelaksana Teknis dan 
Kelompok Jabatan Fungsional.  
Adapun Visi dari Dinas Pedidikan, Pemuda, dan Olahraga Kabupaten 
Gunungkidul yaitu Visi : “Terselenggaranya pendidikan yang lebih baik untuk 
mewujudkan masyarakat yang bugar, cerdas, berbudaya, berdaya guna, mandiri, 
kompetitif dan unggul”. Untuk mencapai visi, maka dirumuskan Misi sebagai 
berikut : 
1. Meningkatkan layanan pendidikan yang berkwalitas secara merata; 
2. Meningkatkan ketuntasan wajib belajar pendidikan dasar 9 tahun serta 
perintisan wajib belajar 12 tahun; 
3. Meningkatkan kuantitas dan kualitas sarana dan prasarana pendidikan; 
4. Meningkatkan profesionalisme pengelola pendidikan; 
5. Meningkatkan mutu dan relevansi pendidikan; 
6. Meningkatkan pembinaan dan pengembangan sikap generasi muda sebagai 
penerus bangsa yang beriman, bertaqwa, berkarakter,       berbudaya, berjiwa 
seni, mandiri, dan terhindar dari bahaya destruktif; 
7. Meningkatkan kesehatan masyarakat melalui pengembangan olahraga 
pendidikan, olahraga rekreasi dan olahraga prestasi. 
Salah satu komponen yang turut berperan penting dalam pencapaian visi dan misi 
di atas adalah Bidang Pendidikan Menengah. Bidang Pendidikan Menengah 
merupakan bidang yang bertugas dalam penanganan Sekolah Menengah Atas dan 
Sekolah Menengah Kejuruan baik penanganan di bidang administrasi, kurikulum, 
pengelolaan sarana, dan prasarana serta bina pendidik Pendidikan Menengah. 
Melalui Peraturan Bupati Gunungkidul nomor 64 tahun 2011 tentang Uraian Tugas 
Dinas Pegawaian Pemuda dan Olahraga Pasal 22 disebutkan bahwa Bidang 
Pedidikan Menengah mempunyai tugas sebagai berikut: 
a. penyusunan rencana kegiatan Bidang Pendidikan Menengah;  
b. perumusan kebijakan teknis penyelenggaraan administrasi pendidikan 
menengah;  
c. penyusunan rencana dan penetapan kinerja penyelenggaraan administrasi 
pendidikan menengah;  
d. pembinaan pendirian, penggabungan, pengembangan dan penghapusan 
sekolah lanjutan menengah;  
e. pembinaan administrasi pendidikan menengah;  
f. pembinaan kurikulum pendidikan menengah;  
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g.  pembinaan pengelolaan sarana dan prasarana pendidikan menengah; 
pembinaan organisasi kesiswaan pendidikan menengah;  
h. pengendalian penyelenggaraan pendidikan menengah;  
Praktek Pengalaman Lapangan (PPL) di Bidang Dikmen dilaksanakan di 
gedung sebelah utara gedung utama dekat lab komputer. Bidang Dikmen memiliki 7 
orang pegawai yang terdiri dari 1 orang Kepala Bidang, 1 orang Kepala Seksi Bina 
Pendidik dan Kurikulum dengan 2 orang staff, serta 1 orang Kepala Seksi Bina 
Administrasi, Sarana, dan Prasarana dengan 2 staff. Berikut struktur Bidang 
Pendidikan Menengah : 
STRUKTUR ORGANISASI 


















Salah satu komponen pendidikan yang berperan penting dalam 
penyelenggaraan pendidikan adalah Pendidik. Mengingat pentingnya peran 
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jenjang pendidikan. Jika di telaah lebih spesifik yaitu pada Seksi Bina Pendidik 
dan Kurikulum Bidang Pendidikan Menengah yaitu  SMA dan SMK 
sebagaimana disebutkan dalam Peraturan Bupati Gunung Kidul Nomor 64 Tahun 
2011 Bagian Kelima pada Pasal 21 Bidang Pendidikan Menengah mempunyai 
tugas melaksanakan pembinaan administrasi, kurikulum, pengelolaan sarana, dan 
prasarana serta bina pendidik Pendidikan Menengah. Bidang Pendidikan 
Menengah sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh seorang Kepala 
Bidang yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Dinas. 
Berdasarkan tugas Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Bidang 
Pendidikan Menengah mengenai tenaga pendidik, dalam hal ini mengingat 
pentingnya peran pendidik dalam penyelenggaraan pendidikan, maka adanya 
pengelolaan pendataan yang komprehensif sangat diperlukan untuk menjadi 
bahan acuan dalam hal pertimbangan seperti untuk analisis kebutuhan pendidik,  
pengembangan pendidik serta hal lain yang akan sangat membantu pegawai 
untuk melakukan analisis dalam pengambilan suatu usulan atau kebijakan. Akan 
tetapi kenyataan dilapangan data pendidik belum diolah dengan maksimal hal ini 
dikarenakan keterbatasan staff yang ada. Oleh sebab itu, penulis melakukan 
program optimalisasi pengolahan data pendidik SMA dan SMA se-Kabupaten 
Gunung Kidul. 
B. Perumusan Program dan Rancangan Kegiatan PPL 
1. Program PPL Individu Utama 
 Berdasarkan analisis situasi yang telah dilakukan selama observasi 
lapangan pada PPL 1, penulis menemukan adanya permasalahan terkait olah 
data pendidik yang ada di Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Bidang 
Dikmen. Oleh sebab itu, program yang dirumuskan penulis adalah 
optimalisasi pengolahan data pendidik SMA dan SMK se-Kabupaten Gunung 
Kidul dengan membuat hasil olahan berupa rekapitulasi jumlah guru yang 
terbagi per sekolah, per kecamatan, dan per negeri/swasta dengan membagi 
menjadi 5 yaitu: guru kelas, guru mulok, guru agama, guru olahraga, dan 
guru BK.  Adapun rancangan kegiatan pelaksanaan program dilakukan 
melalui beberapa tahap implementasi program. 
a. Tahap Persiapan 
1) Koordinasi dan konsultasi dengan Kepala Seksi Bagian Seksi Bina 
Pendidik dan Kurikulum Dikmen dan Staff yang mengurusi 
tentang pendataan guru, 
2) Pembuatan format database Microsoft Excel, 
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3) Penyiapan format instrument untuk dibagikan ke pihak sekolah. 
b. Tahap Pelaksanaan 
1) Penyebaran format instrument ke pihak sekolah untuk  
mengumpulkan data 
2) Penarikan kembali instrument 
3) Mengolah data sesuai format dan kebutuhan 
4) Melakukan cek ulang antara data yang diolah 
c. Monitoring 
Monitoring diperlukan untuk melihat sejauh mana kesiapan dalam 
pengimplementasian program selama PPL 2 nantinya berlangsung. 
Melalui tahap ini juga dapat membantu memantau apakah program 
kerja yang akan dilaksanakan dapat berjalan lancar atau tidak serta 
untuk mengetahui kendala yang dapat muncul dalam pelaksanaan PPL 
2 nantinya. Adapun kendala yang diperkirakan dapat menghambat 
pelaksanaan program kerja, antara lain: 
1) Keterlambatan pengiriman data dari sekolah 
2) Terjadinya kesalahan dalam menginput dan mengolah data 
3) Kurangnya kerjasama dengan staff seksi Bina Pendidik dan 
Kurikulum 
Selanjutnya adanya tahap monitoring dapat membantu mengatasi 
permasalahan yang muncul. Adapun pemecahan masalah dari kendala 
yang muncul  di atas, antara lain: 
1) Menghubungi sekolah yang bersangkutan 
2) Melakukan cek ulang dengan data manualnya 
3) Menjalin komunikasi dengan staff seksi bagian. 
2. Program PPL Penunjang 
a. Membagikan kalender pendidikan 
b. Kegiatan kesekretariatan Bidang Pendidikan Menengah. 
c. Melayani pemohon legalisir ijazah 
d. Membuatkan Surat Rekomendasi Pindah Sekolah 
e. Melayani pengambilan SPT guru menambah jam di sekolah lain 
f. Melayani pengurusan beasiswa kartu Indonesia Pintar 
g. Membantu acara sosialisasi akreditasi 
h. Membantu acara penyambutan tamu dinas pendidikan kota Blitar 
i. Membantu mengentri RKA Bina Pendidik dan Kurikulum 
j. Upacara Haornas 
k. Membuat surat rekomendasi 
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l. Membuat surat tugas Diklat 
m. Membuatkan format pengadaan survey buku pelajaran 
n. Membuatkan berita acara penyerahan personil 
o. Pembuatan jadwal verifikasi P3D 
3. Program PPL Insidental 
a) Apel Pagi 
b) Senam Pagi 
c) Membantu menginstal komputer yang baru  
d) Menginstal applikasi - applikasi penunjang yang bermanfaat untuk 
kelancaran pekerjaan di Bidang Pendidikan Menengah, contohnya 
applikasi convert pdf ke ms office, Microsoft office, mozzila firefox, 
antivirus, dll. 
e) Membantu Kasi Bina Administrasi dan Sapra 
f) Membantu Bina Pendidik dan kurikulum 




PERSIAPAN, PELAKSANAAN DAN ANALISIS HASIL 
A. Tahap Persiapan 
Sebelum penyusunan program telah terlebih dahulu dilakukan observasi lembaga. 
Observasi yang dilakukan meliputi mengamati keadaan lembaga secara 
keseluruhan serta keadaan Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Dikmen pada 
khususnya. Berdasarkan hasil observasi tersebut ditemui beberapa permasalahan 
yang dihadapi oleh Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Dikmen salah satunya 
yaitu tentang pengolahan data pendidik. Setelah menemukan permasalahan yang 
akan diangkat sebagai program PPL dan dapat membantu dari Bina Pendidik dan 
Kurikulum, maka tahap persiapan yang dilakukan meliputi: 
1. Koordinasi dan konsultasi dengan Kepala Seksi Bagian Seksi Bina Pendidik 
dan Kurikulum Dikmen dan Staff yang mengurusi tentang pendataan guru. 
Adapun rancangan program PPL yang dikonsultasikan adalah tentang 
optimalisasi data pendidik SMA dan SMK se-Kabupaten Gunung Kidul. 
Dimana Setelah rancangan program disetujui dilakukan koordinasi dan 
kerjasama baik dengan Kepala Seksi maupun staff Seksi Bina Pendidik dan 
Kurikulum Dikmen. Hal ini dilakukan agar dalam pelaksanaan program 
diharapkan dapat berjalan lancar dan mendapat bantuan, arahan dan 
bimbingan selama kegiatan PPL sehingga program dapat terlaksana. 
2. Pembuatan format database Microsoft Excel 
Adapun program yang digunakan adalah program microsoft excel yang akan 
digunakan dalam pengolahan data dan komputer telah siap dioperasikan, lalu 
dibuat format database tentang rancangan database data pendidik per mata 
pelajaran serta pengembangan format database pendidik yang menambah jam 
mengajar di sekolah lain. Format ini disesuaikan dengan kebutuhan informasi 
yang akan dihasilkan dari pendataan guru ini dari bidang pendidikan 
menengah. Pembuatan format ini dilakukan pada tanggal 8-9 Juni 2015. 
3. Penyiapan format instrument untuk dibagikan ke pihak sekolah. 
Menyiapkan bahan yang akan digunakan untuk menyebarkan format 
pengisian data guru yang akan dibagikan ke SMA dan SMK baik Negeri 
maupun Swasta. Pada tahap ini penulis memasukkan format  excel yang 





B. Tahap Pelaksanaan 
1. Program PPL Utama 
a. Penyebaran format instrument ke pihak sekolah untuk  mengumpulkan 
data 
Menyebarkan format isian data pendidik pada tanggal 18 Juni 2015 dengan 
cara CD yang sudah terisi format dilampiri dengan  surat pengantar dari 
bidang menengah Dikpora GK, setelah itu dimasukkan kedalam kotak surat per 
kecamatan. Penyebaran ini dilakukan ke SMA/SMK berjumlah 52 Sekolah 
terutamanya yang mempunyai operator sekolah sehingga lebih mudah untuk 
mengisikan data pada format tersebut. 
b. Penarikan kembali instrument 
Pengumpulan data pendidik terbaru dalam hal ini adalah per Januari 2015 
yang telah dihimpun oleh Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Bidang 
Dikmen. Data terdiri dari data pendidik SMA dan SMK baik negeri 
maupun swasta dan yang sudah mengembalikan dan mengisi format isian 
adalah SMA Negeri berjumlah 9 sekolah dan untuk SMA swasta 
berjumlah 6 sekolah. Sedangkan untuk SMK negeri berjumlah 10 sekolah 
dan SMK swasta berjumlah 13 sekolah. Sehingga data keseluruhan yang 
masuk hanya 38 sekolah. 
c. Menginput data dari CD ke Folder di Komputer  
Memindahkan data yang sudah terkumpul dengan cara memindahkan 
masing-masing sekolah ke dalam satu folder yang nantinya akan diolah. 
d. Mengolah data sesuai format dan kebutuhan 
Setelah data dimasukkan ke dalam format yang telah disiapkan dilakukan 
pengecekkan kembali data dengan data yang dikumpul oleh sekolah. Hal 
ini dilakukan sebagai salah satu bentuk evaluasi harian yang dilakukan 
sehingga ketika data diolah sudah sesuai dengan data sebenarnya. Olah 
data dilakukan pertama kali adalah menyeragamkan format dan ini 
membutuhkan waktu yang cukup lama selanjutnya dengan merekap data 
pendidik sesuai dengan SMA Negeri/ Swasta dan SMK Negeri/Swasta 
yang selanjutnya digabung menjadi satu. Hal ini dilakukan untuk 
memudahkan dalam menggolongkannya dan ketika mencarinya kembali.   
 Pengembangan yang dilakukan pada database guru yang menambah 
jam mengajar di sekolah lain dilakukan sesuai dengan format yang telah 
dikonsultasikan. Adapun data guru yang menambah jam mengajar di 
sekolah lain adalah yang menambah jam di semester lalu dan beberapa 
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guru yang telah mengajukan ijin menambah jam mengajar di sekolah lain 
di semester ini. 
2. Progam PPL Penunjang 
a. Membagikan kalender pendidikan 
Membantu melayani pembagian kalender pendidikan yang ada dua jenis 
yaitu kalender pendidikan dari provinsi dan kalender pendidikan dari 
kabupaten Gunungkidul, kalender ini dibagikan ke SMA/SMK yang ada di 
Kabupaten Gunungkidul baik Negeri mapun Swasta. 
b. Kegiatan kesekretariatan Bidang Pendidikan Menengah 
1) Membantu melayani legalisir ijazah pemohon dengan memberikan 
label/Cap Kepala Bidang Pendidikan Menengah, setelah itu 
menyerahkan Kepada Kepala Bidang Untuk di Tanda Tangan dan 
kemudian memberikan cap Dinas Dikdispora di Tanda Tangan Kepala 
bidang.  
2) Membuat undangan, melipat undangan, mengecap dan menyiapkan ke 
Kotak khusus informasi, biasanya undangan rapat dan surat tugas. 
3) Mohon tanda tangan kepada kepala Dinas maupun Sekertaris dinas 
menggunakan map Khusus, setelah selesei ditandatangai kemudian 
mengambilnya. 
4) Membantu mengurus surat keluar 
Kegiatan yang dilakukan adalah meminintakan tandatangan ke kepala 
yang berkepentingan, selanjutnya memintakan nomor surat ke bagian 
Subbag umum. Bila surat itu akan diberikan ke sekolah-sekolah maka 
di copy dahulu sebelum diberi cap. Setelah itu baru diberi cap 
sekaligus pemberian alamat yang akan dituju baru melipat surat dan 
memasukkan ke dalam surat di kotak yang ada di Dikmen per 
Kecamatan. Dan yang terakhir mengarsipkan surat tersebut. 
5) Mencari dan menemukan arsip yang dibutuhkan. 
Membantu mencarikan dan menemukan arsip yang akan dibutuhkan 
kembali di kotak arsip, baik arsip masuk maupun arsip keluar. 
6) Kegiatan yang dilakukan dalam mengelola surat masuk adalah 
menerima surat yang ditujukan kepada Bidang Pendidikan Menengah 
dari Kepala Dinas Dikpora Kab. Gunungkidul selanjutnya  mencatat 
surat dalam buku agenda dan menyerahkan ke Kepala Bidang 
Pendidikan Menengah. Setelah surat masuk diterima oleh Kepala 
Bidang Pendidikan Menengah selanjutnya surat tersebut di 
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disposisikan secara intern kepada Kepala Seksi maupun staf staf yang 
ada di Bidang Dikmen 
7) Membantu membeli ATK 
Membantu membeli ATK untuk bidang Dikmen sendiri dan ATK 
untuk acara sosialisasi akreditasi dan evaluasi BOS 
c. Membuatkan Surat Rekomendasi Pindah Sekolah 
Surat Rekomendasi Pindah Sekolah dengan syarat menyertakan Surat 
Keterangan Pindah dari sekolah asal, Surat Keterangan Formasi yang 
masih tersedia dari sekolah yang akan dituju, Surat Keterangan Sehat atau 
Bebas Napza, fotokopi raport dari halaman sampul sampai halaman akhir, 
fotokopi KK, dan fotokopi Ijazah SMP. 
d. Melayani pengambilan SPT guru menambah jam di sekolah lain 
Membantu melayani pengambilan Surat Perintah Tugas mengenai guru 
yang menambah jam mengajar di sekolah lain. SPT yang sudah 
ditandatangani Kepala Dinas yang akan diambil sesuai dengan nama guru 
bersangkutan diteliti terlebih dahulu apakah sudah benar atau masih ada 
yang salah, jika masih ada yang salah maka melapor ke ibu achid selaku 
staf yang mengurus SPT guru menambah jam untuk dibenarkan. Jika 
memang sudah benar maka guru disuruh untuk mengopy SPT tersebut 
sebnyak 5 lembar dan jika sudah dicap lalu diambil arsip untuk Dikmen 
sebanyak 2 lembar. Guru yang mengambil juga mengisikan buku ekspedisi 
mengenai pengambilan SPT sebagai bukti telah mengambil SPT. Yang 
terakhir adalah mengarsipkan SPT. 
e. Melayani pengurusan beasiswa kartu Indonesia Pintar 
Membantu menerima, meneliti, menata letak tandatangan, dan menagjukan 
ke Kasi Bina Pendidik dan Kurikulum yang nanti akan naik ke Kepala 
Bidang. Setelah itu diberi cap sesuai dengan tandatangan. 
f. Membantu acara sosialisasi akreditasi 
Membantu acara sosialisasi pada hari Kamis, 3 September 2015 mengenai 
akreditasi yang dilakukan di gedung SKB. Kegiatan yang dilakukan yaitu 
dari menyiapkan tempat dan keperluan acara, menjaga daftar hadir 
sekaligus memberikan ATK dan Snack yang sudah disediakan, dan 
Dokumentasi. 
g. Membantu acara penyambutan tamu dinas pendidikan kota Blitar 
Membantu acara penyambutan studi banding dari Dinas Pendidikan Kota 
Blitar yaitu menjadi operator sekaligus menjadi Dokumentasi selama acara 
berlangsung. Pada hari Kamis, 3 September 2015 
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h. Membantu mengentri RKA Bina Pendidik dan Kurikulum. 
Membantu mengentri RKA seksi Bina Pendidik dan Kurikulum mengenai 
anggara belanja langsung 2016. Dengan cara mengentri satu-satu sesuai 
dengan rekening tahun 2015. 
i. Upacara Haornas 
Mengikuti upacara untuk memperingati hari olahraga nasional ke 32 di 
alun-alun kota wonosari pada rabu tanggal 9 September 2015. 
j. Membuat surat tugas Diklat 
Membantu membuatkan surat tugas Diklat untuk SMA dan SMK yang 
sudah ditunjuk untuk mengikuti diklat 
k. Membuatkan format pengadaan survey buku pelajaran 
Membantu membuatkan format untuk survey pengadaan buku sesuai 
dengan format DAK SMK 
l. Membuatkan berita acara penyerahan personil 
Membantu membuatkan berita acara penyerahan personil dalam rangka 
transisi bidang dikmen dari kabupaten ke Provinsi 
m. Pembuatan jadwal verifikasi P3D 
Membantu membuatkan jadwal verifikasi P3D untuk SMA dan SMK 
Negeri yang ada dalam daftar yang sudah dibuat 
3. Program PPL Insidental 
a. Apel Pagi 
Apel pagi dilakukan seminggu 3 kali yaitu pada hari senin, rabu, dan 
jum’at. Apel diikuti oleh semua pegawai yang ada dilingkungan 
DIKPORA Gunungkidul. 
b. Senam Pagi 
Senam pagi dilakukan pada setiap hari Jum’at setelah melakukan Apel 
Pagi dan diikuti seluruh pegawai yang sudah memakai pakaian olahraga. 
c. Membantu menginstal komputer yang baru mulai dari menginstal dan  
Menginstal applikasi - applikasi penunjang yang bermanfaat untuk 
kelancaran pekerjaan di Bidang Pendidikan Menengah, contohnya 
applikasi convert pdf ke ms office, Microsoft office, mozzila firefox, 
antivirus, dll. 
d. Membantu Kasi Bina Administrasi dan Sapra 
1) Mengubah format daftar rncana umum pengadaan rehabilitasi 
laboraturium, perpustakaan dari format PDF ke format Microsoft Excel 
dan memperbaiki format tersebut agar rapi. 
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2) Membantu pengecekan MOu dari sekolah-sekolah, pengecekan 
dilakukan dengan melihat rincian yang jumlahnya apakah sudah sesuai 
dengan pagu yang sudah ditetapkan 
3) Membantu mengecap proposal rehap sekolah 
e. Membantu staf seksi Bina Pendidik dan kurikulum 
1) Meneliti daftar hadir acara sosialisasi pendidikan abad 21 
2) Membantu pembuatan jadwal dan daftar hadir kegiatan workshop Dudi 
3) Membantu pembuatan format usulan BSM/PIP SMA tahun 2015 
f. Membantu membuatkan e-mail 
Membantu membuatkan email 2 orang pegawai Dikmen 
g. Jalan Sehat 
Mengikuti jalan sehat di alun-alun kota wonosari dalam rangka 
memperingati hari olahraga nasional (Haornas) yang ke 32 pada kamis, 
tanggal 11 september 2015. 
C. Analisis Hasil Pelaksanaan dan Refleksi 
1. Analisis hasil pelaksanaan 
a. Progam PPL Utama 
Analisis hasil dari progam Optimalisasi Pengolahan Data Pendidik SMA 
dan SMK se Kabupaten Gunung Kidul  ini di bagi menjadi dua hasil kuantitatif 
dan kualitatif, berikut penjelasannya: 
1) Kualitatif 
Pendataan ini secara kualitas berguna dalam memberikan informasi 
tentang data pendidik yang komprehensif untuk menjadi bahan acuan 
dalam hal pertimbangan seperti untuk analisis kebutuhan pendidik,  
pengembangan pendidik serta hal lain yang akan sangat membantu 
pegawai untuk melakukan analisis dalam pengambilan suatu usulan atau 
kebijakan. 
2) Kuantitatif 
Secara kuantitatif hasil yang didapat dari program optimalisasi 
pengolahan data pendidik SMA/SMK se-Kab.Gunungkidul adalah 
terlaksana hanya 15 Sekolah Menengah Atas dan  23 Sekolah 
Menengah Kejuruan dari total keseluruhan 22 Sekolah Menengah Atas 
dan 46 Sekolah Menengah Kejuruan. Dan untuk hasil dari pengolahan 
berupa rekapitulasi jumlah guru sekolah menengah Per Status, Per 
Sekolah, dan Per Kecamatan. Utuk isinya dibagi berdasarkan guru 
kelas, guru mulok, guru agama, guru olahraga, guru BK, dan guru yang 
menambah jam di sekolah lain. (hasilnya ada di lampiran). 
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b. Program PPL Penunjang 
 Secara umum pelaksanaan program PPL penunjang terlaksana dengan 
lancar, meskipun dalam pelaksanaanya terkendala masalah pembagian 
waktu antara pengerjaan program utama dan penunjang. 
1) Membagikan Kalender Pendidikan 
Kegiatan membagikan kalender pendidikan ini merupakan kegiatan 
per tahunnya yang isinya terdiri dari berbagai macam informasi 
misalnya jadwal ujian semester, jadwal hari libur, jadwal kegiatan 
tentang pendidikan, dan lain sebagainya. Kalender yang dibagikan ada 
dua jenis yaitu kalender pendidikan dari provinsi dan kalender 
pendidikan dari kabupaten. Untuk isinya secara garis besar sama 
hanya bagian-bagian tertentu saja yang berbeda. Adapun 
mekanismenya adalah guru/karyawan yang datang ke bidang dikmen 
selanjutnya ditanya dari sekolah mana setelah itu diberikan kalender 
setelah itu buat checklist daftar sekolah. 
2) Kegiatan kesekretariatan Bidang Pendidikan Menengah. 
 Kegiatan kesekretariatan merupakan kegiatan yang sering 
dilakukan dalam kegiatan di bidang. Kegiatan ini terdiri dari meminta 
tanda tangan kepala dinas, meminta nomor rekomendasi surat, 
mengagenda surat masuk dan keluar, mengecap surat, membuat 
undangan, membantu membeli ATK 
3) Mengelola surat menyurat dan kearsipan 
 Pengelolaan surat masuk dan surat keluar sangat diperlukan 
untuk kepentingan bidang jika kalau suatu saat membutuhkan surat 
tersebut maka surat yang sudah keluar atau masuk bisa dicari lagi 
arsipnnya. 
4) Melayani pengambilan SPT guru menambah jam disekolah lain 
Kegiatan melayani pengambilan SPT ini merupakan kegiatan yang 
rutin dilakukan setiap semesternya dikarenakan setiap semester jam 
mengajar guru selalu berubah. Guru yang menambah jam di haruskan 
melengkapi berkas-berkas yang dibutuhkan setelah itu dimasukkan ke 
subbag umum untuk diagenda dan baru setelah itu diproses. Setelah 
jadi guru yang mengambil diharuskan mengopy sejumlah 5 lembar 






5) Membuatkan Surat Rekomendasi Pindah Sekolah 
Surat Rekomendasi Pindah Sekolah dengan syarat menyertakan Surat 
Keterangan Pindah dari sekolah asal, Surat Keterangan Formasi yang 
masih tersedia dari sekolah yang akan dituju, Surat Keterangan Sehat 
atau Bebas Napza, fotokopi raport dari halaman sampul sampai 
halaman akhir, fotokopi KK, dan fotokopi Ijazah SMP. 
2. Refleksi 
 Setelah program selesai dilaksanakan kemudian hasil olah data 
kemudian diserahkan untuk Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Bidang 
Dikmen sebagai salah satu bentuk pelaporan tentang program yang penulis 
laksanakan selama PPL. Berdasarkan pelaksanaan program PPL yang telah 
dilakukan terkait olah data pendidik, kendala yang dialami hanya terkait data 
yang kurang lengkap atau format yang kadang tidak sesuai sehingga 
menghambat penulis dalam melakukan olah data. Data softcopy hasil olahan 
dicopy ke komputer Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Bidang Dikmen agar 
saat dibutuhkan sewaktu-waktu akan tersedia. Sebagai bentuk tindak lanjut 
dilakukan backup data ke dalam flashdisk. 
Ketercapaian pelaksanaan program optimalisasi dan pengembangan 
data pendidik SMA dan SMK ini dapat dikatakan mencapai 70% dan 
dikatakan masih kurang berhasil dikarenakan waktu PPL yang tergolong 
singkat dan data yang terkumpul tidak semua sekolah. Ini menjadikan 
informasi yang harusnya bisa dimanfaatkan oleh bidang pendidikan 







Ada 3 (tiga) Program yang dilaksanakan di bidang Dikmen yaitu Program 
Utama, Program Penunjang, dan Program Insidental. Dalam menjalankan program 
utama yaitu persiapan, pelaksanaan, dan analisis hasil. Untuk tahap persiapan 
terdiri dari koordinasi dan konsultasi dengan Kepala Seksi Bina Pendidik dan 
Kurikulum, pembuatan format database dengan menggunakan Microsoft excel, 
dan menyiapkan format instrument untuk dibagikan ke pihak sekolah dengan 
jumlah 52 CD. Adapun tahap pelaksanaan teridiri dari : Penyebaran format 
instrument ke pihak sekolah, Penarikan kembali instrument, Menginput data dari 
CD ke Folder di Komputer, Mengolah data sesuai format dan kebutuhan. Selain 
dari program utama juga terdapat program penunjang yang antara lain: 
Membagikan kalender pendidikan, Kegiatan kesekretariatan Bidang Pendidikan 
Menengah, Melayani pemohon legalisir ijazah, Membuatkan Surat Rekomendasi 
Pindah Sekolah, Melayani pengambilan SPT guru menambah jam di sekolah lain, 
Melayani pengurusan beasiswa kartu Indonesia Pintar, Membantu acara sosialisasi 
akreditasi, Membantu acara penyambutan tamu dinas pendidikan kota Blitar, 
Membantu mengentri RKA Bina Pendidik dan Kurikulum, Upacara Haornas, 
Membuat surat rekomendasi, Membuat surat tugas Diklat, Membuatkan format 
pengadaan survey buku pelajaran, Membuatkan berita acara penyerahan personil, 
dan Pembuatan jadwal verifikasi P3D. Dan untuk program incidental terdiri dari: 
Apel Pagi, Senam Pagi, Membantu menginstal komputer yang baru Membantu 
Kasi Bina Administrasi dan Sapra, Membantu staf seksi Bina Pendidik dan 
kurikulum, dan Membantu membuatkan e-mail.  
Adapun Hasil dari pengolahan yaitu Rekapitulasi per status sekolah, per 
sekolah dan per kecamatan yang isinya adalah jumlah guru kelas, guru mulok, 
guru agama, guru olahraga, guru BK, dan jumlah guru yang meanmbah jam 
mengajar di sekolah lain. Langkah akhir adalah evaluasi dan tidak  lanjut yaitu 
data yang telah diolah kemudian disimpan di komputer Seksi Diktendik Bidang 









Berdasarkan pelaksanaan PPL di Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Gunung Kidul penulis memberikan saran antara lain: 
1. Bagi LPPMP 
Pengecekan terhadap mahasiswa yang ppl juga harus tetap dilakukan 
walaupun juga sudah ada pengecekan oleh dosen pembimbing lapangan dan 
juga kebijakan mengenai waktu ppl harus di tinjau kembali karena antara 
Program yang dirumuskan pada PPL 1 bisa saja terjadi perubahan pada 
pelaksanaan di PPL 2 atau tidak bisa dilaksanakan. 
2. Bagi Dikpora Gunungkidul 
Pihak Dinas terutama bidang yang ditempati oleh mahasiswa harus lebih 
berkomunikasi dengan mahasiswa agar dalam menjalankan semua program 
tidak terdapat kesalahan. Dan lebih diarahkan sesuai dengan bidang garapan 
agar kompetensi mahasiswa PPL dapat meningkat. 
3. Bagi Mahasiswa 
Perlu memperhatikan rencana pelaksanaan program yang telah disusun adalah 
matrik program sehingga program dapat selesai tepat waktu. Serta dalam 
menyusun matrik hendaknya benar-benar dianalisis terkait waktu yang 
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REKAPITULASI JUMLAH GURU SEKOLAH MENENGAH  
SMA NEGERI/SWASTA 
 
TAHUN PELAJARAN 2015/2016 
 
SE KABUPATEN GUNUNGKIDUL 
 
                
Berdasarkan Hasil Pengumpulan Data Pendidik Dan Kependidikan 38 Sekolah (SMA N/K dan SMK 
N/S) Bulan Januari - Agustus 2015   
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Berdasarkan Hasil Pengumpulan Data Pendidik Dan Kependidikan 38 Sekolah (SMA N/K dan SMK 
N/S) Bulan Januari - Agustus 2015   
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1 SMAN 1 Wonosari 38 1 1 1 3 2 3   4   53 11 
2 SMAN 2 Wonosari 42 2 1 1 4   2   3   55 26 
3 SMAN 1 Panggang 24 3     1   1   1   30 5 
4 SMAN 1 Patuk 25 6 1 1 1 2 2   2   40 10 
5 SMAN 1 Tanjungsari 23 5   2 3 1 2   2   38 8 
6 SMAN 1 Rongkop 18 10 1   1 1   1 1   33 10 
7 SMAN 1 Semin 39 5 1   4 3 2   3   57 23 
8 SMAN 1 Semanu 28 2     2   1   1   34 9 








2 12   1   1   1 1   18 2 
 12 
SMA Pembangunan 2 
Karangmojo 
2 6   1   1   2   1 13 18 
13 
SMA Pembangunan 3 
Ponjong 
14 9   3   4   2   1 33 15 
14 
SMA IKIP Veteran III 
Ponjong 




8 7           1   2 18 9 
16 SMKN 1 Wonosari 62 9 1   4 3 2 2 5   88 8 
17 SMKN 3 Wonosari 51 11   3 2 5 3   6   81 7 
18 SMKN 1 Saptosari 31 25     3 7 1 2 2 2 73 6 
19 SMKN 1 Gedangsari 24 5     2   2   2   35 2 
20 SMKN 1 Girisubo 23 9   1 1 2 2   1 1 40 13 
21 SMKN 1 Purwosari 29   1   2   1   1   34 3 
22 SMKN 1 Tanjungsari 31 4   1 1   2   1   40 18 
23 SMKN 1 Nglipar 34 10   2 1 4 1 1 2   55 4 
24 SMKN 1 Ngawen 26 19     1 1 2 2 3 1 55 8 
25 SMKN 1 Tepus 16 16 1   2 1 1 1   3 41 4 
26 SMK 45 Wonosari 3 27   1 1     1   2 35 7 
27 
SMK Muhammadiyah 1 




SMK Muhammadiyah 2 




SMK Muhammadiyah 1 




SMK Teruna Jaya 









SMK Sanjaya Ngawen 










Playen 3 8       9   1     
21 
9 
35 SMK Ma'arif Semanu 7 10   1 1 1   1   2 23 11 
36 
SMK Muhammadiyah 




SMK Muhammadiyah 2 





Rongkop   18   1   4   1   1 
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Berdasarkan Hasil Pengumpulan Data Pendidik Dan Kependidikan 38 Sekolah (SMA N/K dan 
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MATRIKS PROGRAM KERJA PPL UNY 
 
   
 
        
 
NOMOR LOKASI :  












   
 
        
 
No Nama Kegiatan R/P 
Alokasi Waktu Per Minggu (Jam) 
Alokasi 
Waktu 
Juni Agustus September 
I II III II III IV I II 
1   
PROGRAM UTAMA : Pendataan Guru SMA dan SMK di Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Gunungkidul 
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PROGRAM 
ISIDENTAL 
                    
      R       16 16 16 16 16 80 
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JUMLAH JAM 
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LAPORAN MINGGUAN PELAKSANAAN PPL 
 TAHUN 2015 
 
Universitas Negeri Yogyakarta 
 
 
            NAMA MAHASISWA : Muh Arif Dalrohman 
NAMA LEMBAGA   : Dinas Dikpora Kab. GK     NO.MAHASISWA : 12101244007 
ALAMAT LEMBAGA  : Jl Pemuda 32, Baleharjo, Wonosari   FAK/JUR/PRODI  : FIP/AP/MP  
PEMBIMBING LEMBAGA  : Sukito, S.Pd, MM     DOSEN PEMBIMBING  : Mada Sutapa, M.Si 
BULAN JUNI 
No. Hari/Tanggal Materi Kegiatan Hasil Hambatan Solusi 
Tahap Persiapan dan Penyebaran Format Dalam Bentuk CD Ke SMA/SMK Negeri Dan Swasta 
1 Selasa, 2 Juni 2015 Pemantapan Program 
Pemantapan program yang nantinya akan 
dilaksanakan di bidang pendidikan 
menengah Dikpora GK, berkonsultasi 





 2 Senin, 8 Juni 2015 Pembuatan Format 
Pembuatan format data isian yang akan 
dimasukkan dalam CD untuk Data 
individu Pendidik dan Guru yang 
menambah jam 
  
3 Selasa, 9 Juni 2015 Pembuatan Format 
Pembuatan format data isian mengenai 
rekap jumlah guru dan jam mengajar 
SMA 
  
4 Kamis, 18 Juni 2015 Penyebaran format pendataan 
Menyebarkan format pendataan guru 
yang sudah dimasukkan dalam CD ke 
SMA dan SMK dengan cara dilampiri 
dengan  surat pengantar dari bidang 
menengah Dikpora GK, setelah itu 















LAPORAN MINGGUAN PELAKSANAAN PPL 
 TAHUN 2015 
 
Universitas Negeri Yogyakarta 
 
NAMA MAHASISWA : Muh Arif Dalrohman 
NAMA LEMBAGA   : Dinas Dikpora Kab. GK     NO.MAHASISWA : 12101244007 
ALAMAT LEMBAGA  : Jl Pemuda 32, Baleharjo, Wonosari   FAK/JUR/PRODI  : FIP/AP/MP  
PEMBIMBING LEMBAGA  : Sukito, S.Pd, MM     DOSEN PEMBIMBING  : Mada Sutapa, M.Si 
 
BULAN AGUSTUS DAN SEPTEMBER 
No. Hari/Tanggal Materi Kegiatan Hasil Hambatan Solusi 
Minggu 1 
1 Senin, 10 Agustus 2015 
Apel Pagi  - - 
Penerimaan /penyambutan PPL  UNY 
2015 
Penerimaan oleh Sekdin, Kepala SKB 
dan Kasubbag Umum, adapun yang PPL 




 Perkenalan dengan pegawai  
Perkenalan dengan seluruh pegawai 
bidang pendidikan menengah, yang 
berjumlah 7 orang. 
  
Konsultasi Progam dengan Kabid 
Pendidikan Menengah 
Progam bisa dilaksanakan tetapi 
sementara membantu tugas dinas 
  
Membantu kesekretariatan bidang dan 
pendidikan menengah 
a. Melipat surat dan memasukkan 
kedalam kotak surat sebanyak 
40 surat 
b. Menuliskan nama sekolah dan 
meletakkan dalam kotak surat 
sebanyak 30 Surat 
c. Mengagenda 6 surat masuk 
d.  Mendisposisi intern sebanyak 5 
surat 
- - 
Membagikan kalender pendidikan  
Membagikan kalender pendidikan ke 
SMA dan SMK sebanyak 8 kalender 
  
Pengurusan beasiswa kartu Indonesia 
Pintar 
Menerima, meneliti, menata letak yang 
akan ditandatangani, dan mengajukan ke 
kasi bina pendidik dan kurikulum 
  
Pengecekan Program Utama 
Mengecek sekolah-sekolah yang sudah 
mengembalikan/mengisikan data guru 
  
 SMA dan  SMK 
2 
Selasa, 11 Agustus 2015 
Koordinasi dengan seksi bina pendidik 
dan kurikulum 
Konsultasi dengan ibu Achid Sri Rahayu 
mengenai data sekolah yang belum 
mengumpulkan data pendidik 
- - 
Membantu kesekretariatan bidang 
pendidikan menengah  
a. legalisir ijazah 3 orang 
b. agenda 5 surat masuk 
c. disposisi intern 5 surat 
- - 
Membantu Kasi Bina Administrasi dan 
Sarana Prasarana 
Mengubah format daftar rencana umum 
pengadaan rehabilitasi Laboraturium, 
perpustakaan dari format PDF ke excel 




Mengedit format pendataan pendataan 
pendidik program utama 
Memperbaiki format data dari masing-
masing sekolah yang sudah dikumpulkan 
agar seragam (untuk SMA Negeri) 
  
3 Rabu, 12 Agustus 2015 
Apel Pagi    
Mengedit format pendataan pendataan 
pendidik program utama 
Memperbaiki format data dari masing-
masing sekolah yang sudah dikumpulkan 
agar seragam (untuk SMA Negeri) 
  
Membantu kesekretariatan bidang 
pendidikan menengah 
a. agenda 2 surat masuk 
b. pengurusan legalisir 2 ijazah 
  
Membantu Kasi Bina Administrasi dan 
Sarana Prasarana 
Membantu pengecekan Mou dari 
sekolah-sekolah antara Pagu dengan 
rinciannya 
  
 4 Kamis, 13 Agustus 2015 
Membantu kesekretariatan bidang 
pendidikan menengah 
a. Agenda 2 Surat Masuk 
b. Disposisi intern 2 surat masuk 
c. Pengurusan legalisir 4 ijazah 
  
Mengedit format pendataan pendataan 
pendidik program utama 
Memperbaiki format data dari masing-
masing sekolah yang sudah dikumpulkan 
agar seragam (untuk SMA Negeri) 
  
5 
Jum’at, 14 Agustus 
2015 
Apel Pagi    
Membantu kesekretariatan bidang 
pendidikan menengah 
a. Agenda 3 surat masuk 
b. Pengurusan legalisir 5 orang 
  
Mengedit format pendataan pendataan 
pendidik program utama 
Memperbaiki format data dari masing-
masing sekolah yang sudah dikumpulkan 
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No. Hari/Tanggal Materi Kegiatan Hasil Hambatan Solusi 
Minggu 2 
1 
Selasa, 18 Agustus 
2015  
Mengedit format pendataan pendidik 
program utama 
Memperbaiki format data dari masing-
masing sekolah yang sudah 
dikumpulkan agar seragam (untuk 
SMK Negeri) 
- - 
Membantu kesekretariatan bidang 
pendidikan menengah 
a. Agenda 8 surat masuk 




 2 Rabu, 19 Agustus 2015 
Apel pagi    
Mengedit format pendataan pendidik 
program utama 
Memperbaiki format data dari masing-
masing sekolah yang sudah 
dikumpulkan agar seragam (untuk 
SMK Negeri) 
  
Membantu kesekretariatan bidang 
pendidikan menengah 
a. Agenda 17 surat masuk 
b. Disposisi intern 16 surat 
masuk 
  
Membantu seksi Bina Pendidik dan 
kurikulum 
Meneliti daftar hadir acara sosialisasi 
pendidikan abad 21 
  
3 
Kamis, 20 Agustus 
2015 
Membantu staf seksi Bina Pendidik 
dan kurikulum 
Meneliti daftar hadir acara sosialisasi 
pendidikan abad 21 
- - 
Membantu kesekretariatan bidang 
pendidikan menengah 
a. Agenda 10 surat masuk 
b. Disposisi intern 8 surat masuk 
  
Mengedit format pendataan pendidik 
program utama 
Memperbaiki format data dari masing-
masing sekolah yang sudah 




Jum’at, 21 Agustus 
2015 
Apel Pagi    
Mengedit format pendataan pendidik 
program utama 
Memperbaiki format data dari masing-
masing sekolah yang sudah 
dikumpulkan agar seragam (untuk 
SMK Swasta) 
- - 
 Membantu kesekretariatan bidang 
pendidikan menengah 
a. Agenda surat masuk 60 surat 
b. Pengurusan legalisir 4 ijazah 
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1 Senin, 24 Agustus 2015 
Apel Pagi  - - 
Membantu kesekretariatan bidang 
pendidikan menengah 
a. Disposisi intern 52 Surat 
masuk 
b. Pengurusan legalisir 9 ijazah 
c. Mengecap surat, melipat surat, 
dan meletakkan pada kotak 
surat untuk dibagikan ke SMA 
dan SMK (35 sekolah) 
d.  Mengecap surat, melipat 
surat, dan meletakkan pada 
kotak surat untuk dibagikan 
ke SMA dan SMK (68 






Selasa, 25 Agustus 
2015 
Membantu kesekretariatan bidang 
pendidikan menengah 
a. agenda 21 surat masuk 
b. disposisi intern 21 surat 
masuk 
c. legalisir 2 ijazah (ke kabid 
TK/SD) 
d. pengurusan pengambilan SPT 
guru menambah jam 
(mengecap, menuliskan di 
buku pengambilan SPT) 53 
orang sekaligus mengarsipkan 
- - 
Menjalankan Program Utama 
Memasukkan data guru yang 
menambah jam 
  
3 Rabu, 26 Agustus 2015 
Apel pagi  - - 
Kesekretariatan bidang pendidikan 
menengah 
a. agenda 15 surat masuk 
b. pengurusan pengambilan SPT 
33 guru 
c. disposisi intern surat masuk 
17 surat 
d. melipat dan meletakkan surat 
pada kotak surat (acara edaran 
pakaian jawa) 25 Sekolah 
SMA dan SMK Negeri  
- - 
Menjalankan Program Utama 




Kamis, 27 Agustus 
2015 
Kesekretariatan bidang pendidikan 
menengah 
a. pengurusan pengambilan SPT 
jumlah 16 guru 
b. legalisir 1 ijazah 
c. mengagenda surat masuk 10 
- - 
Membantu staf seksi Bina Pendidik 
dan kurikulum 
Membantu pembuatan jadwal dan 
daftar hadir kegiatan Workshop Dudi 
  
Menjalankan Program Utama 
Memperbaiki format dari data guru 
yang menambah jam di sekolah lain 
  
5 
Jum’at, 28 Agustus 
2015 
Apel Pagi  - - 
Kesekretariatan bidang pendidikan 
menengah 
a. agenda surat masuk 6 
b. disposisi intern 7 surat masuk 
c. pengurusan pengambilan SPT 
4 orang guru 
d. pengurusan legalisir 3 ijazah 
e. Mengantar, mengambil dan 
memberi cap berkas 
  
Menjalankan Program Utama 
Memasukkan data guru terbaru yang 
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No. Hari/Tanggal Materi Kegiatan Hasil Hambatan Solusi 
Minggu 4 
1 Senin, 31 Agustus 2015 
Apel Pagi  - - 
Kesekretariatan bidang pendidikan 
menengah 
a. Agenda surat masuk 5 
b. Disposisi intern 5 surat 
c. Pengurusan legalisir 2 ijazah 
d. Memperbaiki surat 
(penambahan tulisan), 
mengecap, menggabungkan 
surat dan lampiran, dan 
menuliskan alamat surat, 




 memasukkan dalam kotak 
surat 
Membantu staf seksi Bina Pendidik 
dan kurikulum 
Membantu pembuatan format usulan 
BSM/PIP SMA tahun 2015 
  
2 
Selasa, 1 September 
2015 
Menjalankan program Utama 
Mengisikan guru yang menambah jam 
terbaru dari data SPT yang masuk ke 
dikmen 
- - 
Membantu staf seksi Bina 
Administrasi dan Sarana Prasarana 
Mengecap rehap sekolah 100 lembar   
Membantu staf seksi Bina Pendidik 
dan kurikulum 
Membantu pembuatan email 2 orang 
pegawai dikmen 
  
Kesekretariatan bidang pendidikan 
menengah  
a. mengagenda surat masuk 6 
b. pengurusan legalisir 1 ijazah 
c. disposisi intern 5 surat 
d. pengurusan pengambilan SPT 
1 orang guru 
- - 
 3 
Rabu, 2 September 
2015 
Apel Pagi    
Kesekretariatan bidang pendidikan 
menengah 
a. Mengagenda 8 surat masuk 
b. Disposisi intern 8 surat masuk 
c. Meminta cap ke kepala dinas 
d. Membeli ATK untuk dikmen 
dan acara Sosialisasi akreditasi 
  
Menjalankan Program Utama 
Memperbarui format data tentang guru 
menambah jam agar lebih sederhana 
dan sekaligus melengkapi 
  
4 
Kamis, 3 September 
2015 
Acara Sosialisasi 
Membantu acara sosialisasi akreditasi: 
menyiapkan tempat dan keperluan 
acara, menjaga daftar hadir, dan 
Dokumentasi 
  
Acara Penyambutan tamu Dinas 
Membantu acara penyambutan study 
banding dari dinas pendidikan kota 
Blitar: menjadi operator sekaligus 
menjadi dokumentasi acara 
  
Supervisi PPL 
Supervisi PPL dari dosen pembimbing 
lapangan dan dosen jurusan AP: 
pembahasan mengenai kinerja 
mahasiswa selama hampir 1 bulan 
  
5 Jum’at, 4 September Apel Pagi    
 2015 
Senam Pagi    
Kesekretariatan bidang pendidikan 
menengah 
a. Meminta tanda tangan dan 
penomoran surat keluar 
b. Mengecap dan mengarsipkan 
rekomendasi pindah sekolah 
c. Agenda 5 surat masuk 
d. Disposisi intern 2 surat masuk 
e. Legalisir 5 ijazah 
f. Pengurusan pengambilan SPT 
(mengecap dan mengarsipkan) 
  
Menjalankan Program Utama 
Pengolahan data yaitu rekapitulasi 
jumlah guru per sekolah, per 
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No. Hari/Tanggal Materi Kegiatan Hasil Hambatan Solusi 
Minggu 5 
1 
Senin, 7 September 
2015 
Kesekretariatan bidang pendidikan 
menengah 
a. Disposisi 2 surat masuk 
b. Meminta tanda tangan kepala 
dinas 
c. Agenda 1 surat masuk 
  
Membantu Bina Pendidik dan 
kurikulum 
Entri RKA bina pendidik dan 
kurikulum 
  
Membantu Bina administrasi dan 
sarana prasara 





 Menjalankan Program Utama Melakukan cek ulang program    
2 
Selasa, 8 September 
2015 
Kesekretariatan bidang pendidikan 
menengah 
a. Agenda 10 surat masuk 
b. Disposisi intern 7 surat 
c. Legalisir 3 ijazah 
d. Membantu mencatatkan 
syarat pindah sekolah 
e. Meminta tanda tangan Kepala 
Dinas 
f. Member alamat/nama 
sekolah, mengecap, melipat, 
memasukkan dalam kotak  
(jumlah surat 90 dengan 3 
jenis kepentingan) 
  
Membantu seksi Bina Pendidik dan 
kurikulum 
Mengentri RKA bagian Seksi Bina 
Pendidik dan Kurikulum mengenai 
belanja anggaran tahun 2016 
  
 Membantu seksi Bina Administrasi 
dan Sarana Prasarana 
Mengecap RKB dari sekolah-sekolah 
yang sudah ditandatangani oleh 
Kepala Dinas 
  
Menjalankan program utama 
Menyimpan hasil ke computer dikmen 
dan juga membuat backup data 
  
3 
Rabu, 9 September 
2015 
Upacara Haornas 
Mengikuti upacara untuk 
memperingati hari olahraga nasional di 
alun-alun kota wonosari 
  
Membuat surat rekomendasi 
Membantu melayani pembuatan surat 
rekomendasi pindah sekolah 
  
Kesekretariatan bidang pendidikan 
menengah 
a. Agenda 15 surat masuk 
b. Disposisi intern 10 surat 
c. Legalisir 3 ijazah 
d. Meminta tanda tangan Kepala 
Dinas 
e. Meminta nomor di Subbag 
umum 
f. Mengecap, memberikan 
alamat, melipat dan 
memasukkan ke dalam kotak 
surat per kecamatan setelah 
  
 itu mengarsipkan berkas surat 
keluar ke kotak arsip 
Membuat laporan Menyusun laporan, membuat bab I   
4 
Kamis, 10 September 
2015 
Kesekretariatan bidang pendidikan 
menengah 
a. Disposisi intern 3 surat 
b. Legalisir 1 ijazah 
c. Memintakan tandatangan 
Kepala Dinas 
d. Memintakan nomor surat ke 
Subbag Umum 
e. Mengecap surat, memberikan 
alamat, mengecap surat, 
melipat dan memasukkan ke 
dalam kotak surat 
f. Mengarsipkan surat keluar 
g. Pengurusan pengambilan SPT 
3 guru 
  
Membuatkan surat tugas Diklat 
Membantu membuatkan surat tugas 
Diklat untuk SMA dan SMK yang 
sudah ditunjuk untuk mengikuti diklat 
  
 Membuatkan format pengadaan 
survey buku pelajaran 
Membantu membuatkan format untuk 
survey pengadaan buku sesuai dengan 
format DAK SMK 
  
Pembuatan berita acara penyerahan 
personil 
Membantu membuatkan berita acara 
penyerahan personil dalam rangka 
transisi bidang dikmen dari kabupaten 
ke Provinsi 
  
Pembuatan jadwal verifikasi P3D 
Membantu membuatkan jadwal 
verifikasi P3D untuk SMA dan SMK 








Jum’at, 11 September 
2015 
Jalan sehat 
Mengikuti jalan sehat di Alun-alun 
kota wonosari dalam rangka 
memperingati Haoornas yang ke 32 
  
Evaluasi Program 
Mengevaluasi pelaksanaan program 
kepada ibu Achid  
  
Kesekretariatan bidang pendidikan a. Agenda surat masuk 5   
 menengah b. Disposisi intern 3 surat 
c. Meminta tandatangan kepala 
dinas 
d. Meminta nomor surat ke 
subbag umum 
Penarikan PPL    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
